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Birim Rektorluk
Alt Birim Daire Baskanliklari, Destek Birimleri ve Merkezler
Gorev Unvam Genel Sekreter
Ust Yonetici/ Rektor
Yoneticileri
(Gorevin Bagh
Oldugu Unvan)
Astlar Daire Baskanlari, Destek ve merkez birim yoneticileri
Yetki Devri / Genel Sekreterin gegici olarak gérevden ayrilmasi veya bulunamamasi
Vekalet durumunda, rektoriin onayi ile belirlenen bir idari personel vekalet eder.

Gorev Alam

e idari yonetim: Universitenin idari islerinin diizenli ve mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Daire baskanhklarinin koordinasyonu: Personel, Ogrenci Isleri, Strateji
Gelistirme, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon, Saglik-Kltur-Spor ve diger idari
birimlerin faaliyetlerini organize etmek ve denetlemek.

e Mali yonetim: Universitenin biitge, harcama ve mali planlama stireclerini
yuritmek ve raporlamak.

¢ Personel islemleri: Akademik olmayan personelin 6zlik, atama, terfi ve
disiplin islemlerini yiiriitmek.

e Dis paydaslarla iliskiler: Universitenin idari islerini ilgilendiren resmi
yazigmalar1 ve koordinasyonlar1 saglamak.

e Stratejik planlama ve uygulama: Universitenin idari ve mali hedeflerine
yonelik planlama, izleme ve raporlama faaliyetlerini yiritmek.

o Vekalet ve yetki devri: Rektor tarafindan belirlenen durumlarda idari
stireclerde vekalet yapmak ve yetki devri kapsamindaki gorevleri yerine
getirmek.

e Idari denetim: Universite birimlerinde mevzuata uygunlugun saglanmasi,
diizenin korunmasi ve idari siire¢lerin etkin yriitiilmesini denetlemek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Idari yonetim ve koordinasyon: Universitenin tiim idari birimlerinin diizenli,
mevzuata uygun ve verimli ¢alismasini saglamak.

e Daire baskanhklarinin ve merkezlerin denetimi: Personel, Ogrenci Isleri,
Strateji Gelistirme, Kiitiiphane, Saglik-Kultir-Spor gibi birimlerin is ve

islemlerini yonetmek ve denetlemek.

e Biitce ve mali sorumluluk: Universitenin biit¢esini uygulamak, mali raporlari
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hazirlamak ve harcamalarin mevzuata uygunlugunu denetlemek.

e Personel yonetimi: Akademik olmayan personelin atama, terfi, 6zIUk ve
disiplin islemlerini yiiriitmek.

e Resmi yazismalar ve temsil: Universitenin idari islerini ilgilendiren resmi
yazigmalar1 yiiriitmek ve gerekli hallerde kurumsal iliskileri temsil etmek.

e Stratejik plan ve program uygulamasi: Universitenin idari ve mali
hedeflerine uygun planlama, uygulama ve izleme faaliyetlerini ylritmek.

e Vekilet ve yetki devri uygulamalari: Rektor tarafindan gérevlendirildiginde,
idari stireglerde vekalet yapmak ve yetki devri kapsamindaki gorevleri yerine
getirmek.

e Idari denetim ve mevzuata uygunluk: Universite birimlerinde diizeni
saglamak, mevzuata uygunlugu denetlemek ve gerekli 6nlemleri almak.

Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)

e Akademik yeterlilik: Universite yonetiminde gérev alabilecek, en az fakiilte
veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak.

e YoOnetim ve koordinasyon becerisi: Idari birimlerin yonetimi, koordinasyonu
ve denetimi konularinda deneyimli olmak.

o Liyakat ve etik degerler: Tarafsizlik, diiriistliik, seffaflik ve etik ilkelere
uygun davranis sergilemek.

e Stratejik planlama yetenegi: Universitenin idari ve mali hedeflerini
destekleyecek planlama ve programlama becerisine sahip olmak.

e lletisim ve temsil kabiliyeti: Akademik ve idari personel ile etkili iletisim
kurabilmek, gerektiginde iiniversiteyi dis paydaslara karsi temsil edebilmek.

e Problem ¢ézme ve karar alma: Idari siireclerde ortaya ¢ikan sorunlara etkin
¢cOziimler tiretebilmek ve dogru kararlar alabilmek.

e Hukuka ve mevzuata uygun hareket etme: Universite idari islerinde 2547
sayil1 Kanun ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun hareket etmek.

e Idari sorumluluk bilinci: Mali ve insan kaynaklarinin etkin yénetimi ve idari
stireclerin dizenli yaratulmesinde sorumluluk sahibi olmak.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Y onetsel

Bilgisayar, yazilim ve

e 657 sayili Devlet eYoneticilik
ofisaraglari
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Memurlari Kanunu’nda | kullanabilmek. niteliklerine sahip
belirtilen genel olmak, sevk ve idare
niteliklere sahip olmak. gereklerini bilmek.
e 2547 sayili eFaaliyetlerini en iyi
Yiiksekogretim sekilde siirdiirebilmesi
Kanunu’nda belirtilen icin gerekli karar verme
genel niteliklere sahip Ve sorun ¢ozme
olmak. niteliklerine sahip
olmak.
¢ Analitik diistinebilme
¢ Analiz yapabilme
e Ardil ¢eviri yapabilme
e {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanim1
e Ozel bilgileri paylasmama
e Degisim ve gelisime acik olma
¢ Dizgln diksiyon
e Diizenli ve disiplinli ¢aligma
¢ Ekip caligmasina uyumlu ve katilime1
e Ekip liderligi vasfi
e Empati kurabilme
. e Etkin yazili ve sozlii iletisim
Gorev I¢in Gerekli
. e Gili¢lii hafiza
Beceri ve Yetenekler
e Hizli diisiinme ve karar verebilme
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
e Hosgortilii olma
e fkna kabiliyeti
e {leri diizey Ingilizce
e Inovatif, degisim ve gelisime agik
e [statistiksel ¢dziimleme yapabilme
e Karsilastirmali durum analizi yapabilme
¢ Koordinasyon yapabilme
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Liderlik vasfi
e Makroekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
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o Matematiksel kabiliyet

e Muzakere edebilme

¢ Planlama ve organizasyon yapabilme

e Sabirli olma

e Sistemli diisiinme giicline sahip olma

e Sorun ¢Ozebilme

e Sonug odakli olma

e Sorumluluk alabilme

e SOzl ve yazili anlatim becerisi

e Stres yonetimi

e Temsil kabiliyeti

e Ust ve astlarla diyalog

¢ Yonetici vasfi.
Diger Gorevlerle Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
Hiskisi

0657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar 02547 sayili Yﬁksekégretim Kanunu Kabul Tarihi: 04/11/1981 Yayimlandig1 R.

Gazete ve Tarih:06/11/1981 Say1:17506 madde 16/b

TEBLIG EDEN
Unvan/ Ad1 Soyadi/imzasi
Idari gorev

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum, anladim; verilen gorevleri Gorev Tanim Formunda
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1/ Soyad Kadro Unvam Tarih imza
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Bu form 26 Aralik 2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ¢ergevesinde hazirlanmstir.
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